OP-110/12/2011/BIP
Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Społecznego Oddział Regionalny w Krakowie

Dyrektor Oddziału
poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektor w Wydziale Świadczeń
Wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Wydział Świadczeń
Główne obowiązki:
· przyjmowanie i kwalifikowanie wpływających do wydziału wniosków i korespondencji
o świadczenia z ubezpieczenia społecznego rolników,

· sprawdzanie i zakładanie kart skorowidzowych w systemie informatycznym,

· dokonywanie zmian w module adresowo – paszportowym w systemie informatycznym,

· prowadzenie rejestrów wpływów oraz korespondencji dla poszczególnych rodzajów świadczeń,

· przekazywanie na odpowiednie stanowiska merytoryczne skompletowanych wniosków
i korespondenci o świadczenia długoterminowe i krótkoterminowe,

· przekazywanie na stanowiska merytoryczne akt dotyczących automatycznych zmian w wypłacie świadczeń,

· opracowywanie zwróconych akt z odpowiednimi poleceniami,

· prowadzenie ewidencji zgubionych i odtworzonych akt oraz podejmowanie działań w celu ich odtworzenia,

· sporządzanie sprawozdań,

· włączanie do akt decyzji i korespondencji załatwianej bez teczek z aktami.
Wykształcenie: wyższe
Opis wykształcenia: administracyjne, ekonomiczne, rolnicze
Wymagania konieczne:
· umiejętność obsługi komputera (pakiet MS Office, Internet i poczta elektroniczna) i urządzeń biurowych,

· pozytywne podejście do interesanta,

· rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków,

· gotowość do podnoszenia kwalifikacji,
· umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,

· doświadczenie zawodowe zdobyte w instytucjach ubezpieczeń społecznych (praktyka, staż, umowa o pracę).
Wymagania pożądane: ---
· Wymagania pożądane nie określone w Stanowiskowej Karcie Kompetencji, które należy uwzględnić w ogłoszeniu o naborze:
· podstawowa znajomość problematyki ubezpieczeń społecznych,

· znajomość ustawy o ochronie danych osobowych,
· odpowiedzialność, dokładność, kreatywność, dobra organizacja pracy.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· kopia dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje,

· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie – druk do pobrania ze strony internetowej: www.bip.krus.gov.pl),

· kopie świadectw pracy potwierdzających okresy zatrudnienia,
· oświadczenie kandydata o korzystaniu w pełni z praw publicznych i niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbędnych
w procesie rekrutacji.
Dodatkowe informacje:
Umowa o pracę na okres próbny.
Wymienione dokumenty powinny być dostarczone do siedziby:

KRUS OR w Krakowie

ul. Bratysławska 1a, 31-201 Kraków
w terminie do dnia 10 listopada 2011 roku z podanym wyraźnie dopisanym na kopercie numerem oferty
OP-110/12/2011/BIP.
Za wyjątkiem oświadczeń i kwestionariusza osobowego, o których mowa wyżej, przyjmuje się wyłącznie kserokopie dokumentów. Zgłoszenia do udziału w naborze złożone do KRUS OR w Krakowie po dni
10 listopada 2011 roku nie będą rozpatrywane - liczy się data wpływu do KRUS OR w Krakowie.

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej.

Nadesłane dokumenty nie będą zwracane.

Dokumenty należy składać lub przesłać w formie papierowej. Dokumenty będą wykorzystane jedynie dla celów rekrutacji, a po upływie 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacji i ogłoszenia wyniku naboru zostaną komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu: (12) 618-94-93, (12) 618-94-83.

Dyrektor Oddziału
mgr Andrzej Karasiński
